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Capituln 8. COMPROMISDS GESTION.DOCUMENTAL |

N*® Variablos

Nivelide Cumplimlonto

Participar en la aclividad de fortalecimiento lécnico en gestién documental, a cargo del equipo de gesltién documenlal de la
Direcelén de Nutricién y Abaslecimianlo, denlro de los primeros lreinla (30) dlss calendarlo contados a partr de la irma dal acla de
inicio del convenio,

-

Realizar la organizecién documental (clasificacién, ordenacién, descipcion), custodia (condiclones de almacenamiento) vy
adminislracién de los documenlos generados en la ejecuclén del convenio emanada de los componentes Inclusidn soclal,
Allmenlacién, nulricién y salubridad, Administralivo y financiero y Ambienlal; teniendo en cuenta lo eslablecido en la Tabla de
Relencién Documanlal aprobada por la Enlidad, los Instructivos, procesos, procedimlentos y normalividad que en maleria
archivislica se encuentre eprobada y reglameniada; de manera permanents desde el primer dfa de operacién hasta la finalizacién
del convenia y el desarollo del empalme con el equipo local del Proyeclo 7745.

Guardar y cuslodiar con absoluta reserva la Informaclén que maneje o a la que tenga acceso duranle la ejecucidn del convenio
(Archlve de expedientes de hislorias sociales y archivo de expedientes de ejecuclén contractual de los componentes Inclusidn
3 soclal, Allmenlacién, nulricién y salubridad, Administralivo y financiero y Ambiantal), evitando su destruccién o utilizacién Indsblda;

en caso de cualquier dafio ganerado, pérdida parcial o total de la documantacién, debe Informar de manera Inmedlala, vla correo
eleclrénico, a la supervisién o Inlarvenlorla con copia al equipo de gestion documaental de la Direcclén de Nutricién y Abaslecimianto
de la SDIS.

Efecluar las alertas que, da acusrdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen como posibles rlesgos para el desarrollo do
las actividades de geslién documental, afectando la operacién del Comedor Comunilario. Este reporle se realizara al supervisor del
convenlo con copia al equipa de gestidn documental de la Direccién de Nulricién y Abastecimienlo.

Efecluar sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documenlos y expedientes produclo de la ejecuclén conlraclual y
cuya afectacién haya ocurrida mienlras los soportes se encontraban bajo su cuslodla y reallzar las demdas acciones sefialadas en
los procedimienlos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigenle aplicable a la malerla. Eslag acciones lambién son
aplicables para los documenlos producidos en enlomos digitales o aleclrénicos, los cuales son susceplibles a delerioro por|
humedad, temperalura, luz, polvo, Inslalaciones eléclricas en mal estado, mal funclonamiento de los sistemas o erores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Inlemet, ataques Informélicos y vinculados,

Entregar sin claves, encriplaciones, nl ninguna restriccién de seguridad, bajo crilerios archivislicos, garantizando la Inlegridad,
usabilldad, legalidad de los documenlos y neutralidad tecnoldgica, la informecién que sea caplurada, procesada, almacenada Y|
conservada en sislemas de informaclén, servidores y demés medios electrénicos.

Capltulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE DRGANIZACION DOCUMENTAL

N* Variable Nival:de Cumplimlento | N® Varlables

Nivel.de Cumplimlento

Los expedientes conlractuales esldn creados porl
componente de acuerdo con lo establecido en el
anexo lécnica.

Los expedientes contracluales esldn organlzados
en arden cronolégico (Fecha més anligue - Fecha
maés reclente).
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Los documenlos estdn parforades a tamafo
oficio, alineados a la parta superior derecha da la
carpala Instituclonal.

Los expedienlies contractuales no superan los
2850 folios por carpeta
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Los CD o DVD conlenidos en los expedienles
es, c NC NA \

1 osl4n nimacanados consarvando la funda plslica ’ Los CD o E’JD conlenidos en 133 arpadiantas c NC NA
o dn polipropileno y se encuanlran marcados [Z LSHRND Heniteie) &0 Musyeichdonica D D
conlorme lo sefnlado en ol anexo l4cnico. con el follo correspondisnts
Los erpedionles conlrecluales y de hislorias 4
socialoa cumplon con ol procedimienls de c NC Los documentos eleclrCnicos o diglales son ¢ ne”

13|limpioza documanlal, relirando maletal abrasivo [Z] .44[legibles y so encuenlran en seniido de lectura y —
como ganchos ds cosedora y clips, también se humana y cargados en la carpsla defnida por D D
doben rolirar adhoslvos y separadores. cadsicomponenie. /

En los expedienles conlractusles y de hislorias c NC

15 |#0calos no so encuentran documentos en papel Los documenlos con tamafios Inferiores a las N HC) oA
reciclado, papel amarfllo o que ha sido Usado por, m 18|dimensiones do perforacién, esldn pegados en D D
una cara. hoja blanca de forma legible,

Los expedienios de hislorias sociales ©5lan
foliados con l4plz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedienles de hisloras sociales se c NC

17 eslqulna superlor derecha dal documenio en el [E 18|ancuentran ordenados cronoldgicamente  de [Z]
mismo senlido de la escritura del soporte, de acuerdo con sl tramits s los mismos.
forma legible sln enmendaduras.

) Cuenta Formato Unico da | i ]
Los expedisntes de historias sociales cuenlan uenta con Formato Unico co Inventario
p as 69 C NC  NA Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los ¢ wno”
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cargada en la carpela digital definida por la SDIS. definida por a SDIS.
Cuenta con Formalo Unico de Inventario c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) pare los & _ |Cuenla con los insumos de archivo requardos @
21|axpedianles de hislorias sociales debidamenlts '22|para el desarrollo de las aclividades de gestién
diliugenciado y cargado en la carpela digilal - |- [documental (cajas. carpelas y ganchos).
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Implementar las acciones correclivas necasarlas Permitir la labor de la supervisién o inlerventor(a, ¢ NC

. . c NC NA . . inislrali de la SDIS
para subsanar los hallazgos avidenciados en las equipos lécnicos y adminis rativos de la SDIS y [E

2 visilas de supervisién o Inlerventoria, dandec D 24 enlidades exiternas con las que se annculen
respuesta y cumplimiento 8 los planes de acciones con ocasién de la operacion del
mejoramianto y requerimientos generados, en los Comedor Comunitarlo y la  ejecucién o
t4rminos eslablacidos en los mismos. convenio.

Utilizar eslri';lanj\anls las Instalaciones del c NG Dar cumplimianto con lo establecido &n el c NC
C?medor Comunilario para el cumplimiento de E Decreto Distrilal 389 de 2009 y demds normas m D

25 [0biet del :_;gmenia. En estas, .!f-'o se poﬂrén -28|concordantes, por lo cual no podrd recibir nl
o,frclor achwdn_du ce ;_Nosel'!vsmo politico, recaudar donaciones, 2pores velunlarios, cuolas
r[::g.om, Idsoldgico, comarcial o de cualquler otra ds correspansabiiidad o ce participaclén.
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Capftulo & CONCEFTO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE ~

Componanto Allmentacién, Nulicién y Salubridad Conforme D No Cenforme D
Components Inclusibn Social Conforma D No Conforme D
Companents Adminisiralivo y Financiero Conforma D No Conforme D
Components Ambiental Conforme [:] Ng Conforme D
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